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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЧЕХОВ  

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ  
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 
 
 

от 01.02.2019 №  0141/18-04 
 

Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов исполнения 

муниципальных функций и административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг 

Администрацией городского округа Чехов    
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 373 "О разработке и 
утверждении административных регламентов осуществления 
государственного контроля (надзора) и административных регламентов 
предоставления государственных услуг"  

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных 
регламентов исполнения муниципальных функций и административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией 
городского округа Чехов (прилагается). 

2. МКУ «Центр обеспечения деятельности ОМСУ ГО Чехов» (Старостина 
Н.Е.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой 
информации и опубликовать на официальном сайте Администрации 
городского округа Чехов. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации городского округа Чехов Смирнову Г.Б. 
 
Глава городского округа Чехов  М.В. Кононова 
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УТВЕРЖДЁН 
постановлением Администрации 
городского округа Чехов 

от 01.02.2019 №  0141/18-04 
 

Порядок разработки и утверждения административных  
регламентов исполнения муниципальных функций 
и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг  
Администрацией городского округа Чехов 

 
I. Общие положения 

 
1. Настоящий Порядок определяет общие требования к разработке и 

утверждению административных регламентов исполнения муниципальных 
функций и административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг (далее - регламенты)  Администрацией городского округа Чехов (далее 
– Администрация). 

2. Регламентом является нормативный правовой акт Администрации, 
наделенной в соответствии с действующим законодательством 
полномочиями по исполнению муниципальной функций по осуществлению 
муниципального контроля, предоставления муниципальных услуг, 
устанавливающий сроки и последовательность административных процедур 
(действий), осуществляемых Администрацией в процессе осуществления 
муниципального контроля, который полностью или частично осуществляется 
в соответствии с положениями Федерального закона от 26.12.2008 N 294-ФЗ  
"О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального 
контроля" (далее – Федеральный закон), предоставления муниципальной 
услуги. 

3. Регламент также устанавливает порядок взаимодействия между 
структурными подразделениями, органами Администрации и их 
должностными лицами, между Администрацией и физическими или 
юридическими лицами, индивидуальными предпринимателя, их 
уполномоченными представителями, иными органами государственной 
власти и органами местного самоуправления, учреждениями и 
организациями в процессе исполнения муниципальной функции, 
предоставления муниципальной услуги. 

4. Регламенты разрабатываются в соответствии с федеральными 
законами, нормативными правовыми актами Президента Российской 
Федерации и Правительства Российской Федерации, законодательством 
Московской области, а также с учетом иных требований к порядку 

consultantplus://offline/ref=E7487F042638BCDCB788662F2D6DBC9529FCDE39C3B5DCBEECEF71623E5991AD453EFAEC22223DC9617CB1535D1AaCI


3 

DIRECTUM-25360-875006  

исполнения муниципальной функции, предоставления муниципальной 
услуги. 

 
II. Требования к административным регламентам 

исполнения муниципальной функции 
 
5. Наименования регламентов определяются Администрацией исходя из 

формулировки соответствующей редакции положения нормативного 
правового акта, которым предусмотрено конкретное полномочие по 
исполнению муниципальной функции и наименования соответствующей 
функции по осуществлению муниципального контроля в перечне 
муниципальных услуг и функций. 

6. В регламент включаются следующие разделы: 
а) общие положения; 
б) требования к порядку осуществления муниципального контроля; 
в) состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме; 

г) порядок и формы контроля за осуществлением муниципального 
контроля; 

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, осуществляющих муниципальный контроль, а также 
их должностных лиц. 

7. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих 
подразделов: 

а) наименование функции; 
б) наименование органа, осуществляющего муниципальный контроль  и 

наименование его структурного подразделения, непосредственно 
отвечающего за исполнение муниципальной функции;  

в) перечень нормативных правовых актов, непосредственно 
регулирующих исполнение муниципальной функции (с указанием 
реквизитов нормативного правового акта). 

г) предмет муниципального контроля; 
д) права и обязанности должностных лиц при осуществлении 

муниципального контроля; 
е) права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются 

мероприятия по муниципальному контролю; 
ж) описание результата осуществления муниципального контроля; 
8. В подразделе, касающемся прав и обязанностей должностных лиц при 

осуществлении муниципального контроля, закрепляются: 
а) обязанность органа муниципального контроля, исполняющего 

муниципальную функцию, истребовать в рамках межведомственного 
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информационного взаимодействия документы и (или) информацию, 
включенные в перечень документов и (или) информации, запрашиваемых и 
получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
с органами государственного контроля, органами муниципального контроля 
при организации и проведении проверок от иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении 
которых находятся эти документы и (или) информация, утвержденный 
распоряжением Правительства Российской Федерации от 19.04.2016 N 724-р 
(далее - межведомственный перечень), от иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении 
которых находятся указанные документы; 

б) запрет требовать от юридического лица, индивидуального 
предпринимателя представления документов и (или) информации, включая 
разрешительные документы, имеющиеся в распоряжении иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, включенные в межведомственный перечень; 

в) обязанность должностного лица органа муниципального контроля, 
исполняющего муниципальную функцию, знакомить руководителя, иное 
должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с 
документами и (или) информацией, полученными в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия. 

9. В подразделе, касающемся прав и обязанностей лиц, в отношении 
которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю, 
закрепляются: 

а) право проверяемого юридического лица, индивидуального 
предпринимателя по собственной инициативе представить документы и (или) 
информацию, которые находятся в распоряжении иных государственных 
органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций и включены в межведомственный перечень; 

б) право проверяемого юридического лица, индивидуального 
предпринимателя знакомиться с документами и (или) информацией, 
полученными органом муниципального контроля, исполняющим 
муниципальную функцию, в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия от иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых 
находятся эти документы и (или) информация, включенные в 
межведомственный перечень. 

consultantplus://offline/ref=E7487F042638BCDCB788662F2D6DBC9528FFD938CDBEDCBEECEF71623E5991AD573EA2E0232223C96769E70218F0B7A0483BE817168A69191Aa2I
consultantplus://offline/ref=E7487F042638BCDCB788662F2D6DBC9528FFD938CDBEDCBEECEF71623E5991AD573EA2E0232223C96769E70218F0B7A0483BE817168A69191Aa2I
consultantplus://offline/ref=E7487F042638BCDCB788662F2D6DBC9528FFD938CDBEDCBEECEF71623E5991AD573EA2E0232223C96769E70218F0B7A0483BE817168A69191Aa2I
consultantplus://offline/ref=E7487F042638BCDCB788662F2D6DBC9528FFD938CDBEDCBEECEF71623E5991AD573EA2E0232223C96769E70218F0B7A0483BE817168A69191Aa2I


5 

DIRECTUM-25360-875006  

10. Раздел, касающийся требований к порядку осуществления 
муниципального контроля, состоит из следующих подразделов: 

а) порядок информирования об исполнении функции; 
б) сведения о размере платы за услуги организации (организаций), 

участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, 
взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по 
контролю (раздел включается в случае, если в исполнении муниципальной 
функции участвуют иные организации); 

в) срок осуществления муниципального контроля. 
11. В подразделе, касающемся порядка информирования об 

осуществлении муниципального контроля, указываются следующие 
сведения: 

а) порядок получения информации заинтересованными лицами по 
вопросам исполнения муниципальной функции, сведений о ходе исполнения 
муниципальной функции; 

б) порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
информации, в том числе на стендах в местах нахождения органов 
муниципального контроля. 

К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы органа муниципального контроля, 

исполняющего муниципальную функцию, его структурных подразделений и 
органов; 

справочные телефоны структурного подразделения органа 
муниципального контроля, исполняющего муниципальную функцию, и 
организаций, участвующих в осуществлении муниципального контроля; 

адреса официального сайта, а также электронной почты или формы 
обратной связи органа муниципального контроля, исполняющего 
муниципальную функцию, в сети "Интернет". 

12. В подразделе, касающемся сведений о размере платы за услуги 
организации (организаций), участвующей (участвующих) в осуществлении 
муниципального контроля, взимаемой с лица, в отношении которого 
проводятся мероприятия по муниципальному контролю, указывается 
информация об основаниях и порядке взимания платы либо об отсутствии 
такой платы. 

13. В подразделе, касающемся срока осуществления муниципального 
контроля, указывается общий срок осуществления муниципального 
контроля. 

14. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков 
выполнения административных процедур, требований к порядку их 
выполнения, в том числе особенностей выполнения административных 
процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих 
количеству административных процедур - логически обособленных 
последовательностей административных действий при осуществлении 
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муниципального контроля, имеющих конечный результат и выделяемых в 
рамках осуществления муниципального контроля. 

В начале указанного раздела указывается исчерпывающий перечень 
административных процедур, содержащихся в этом разделе. 

Под административной процедурой понимается логически обособленная 
последовательность административных действий при исполнении 
муниципальной функции, имеющая конечный результат. 

Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в 
приложении к административному регламенту исполнения муниципальной 
функции. 

15. Описание каждой административной процедуры содержит 
следующие обязательные элементы: 

а) основания для начала административной процедуры; 
б) содержание каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 
срок его выполнения; 

в) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной 
процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно 
регулирующие осуществление муниципального контроля, содержат указание 
на конкретную должность, она указывается в тексте регламента; 

г) условия, порядок и срок приостановления осуществления 
муниципального контроля в случае, если возможность приостановления 
предусмотрена законодательством Российской Федерации; 

д) критерии принятия решений; 
е) результат административной процедуры и порядок передачи 

результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения 
следующей административной процедуры; 

ж) способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на 
формат обязательного отображения административной процедуры. 

16. Раздел, касающийся порядка и формы контроля за осуществлением 
муниципального контроля, состоит из следующих подразделов: 

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами органа муниципального контроля 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к осуществлению муниципального контроля, а 
также за принятием ими решений; 

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества осуществления муниципального контроля, в 
том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
осуществления муниципального контроля; 

в) ответственность должностных лиц органа муниципального контроля  
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за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе осуществления муниципального контроля; 

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций. 

17. Раздел, касающийся досудебного (внесудебного) порядка 
обжалования решений и действий (бездействия) органов, осуществляющих 
муниципальный контроль, а также их должностных лиц, состоит из 
следующих подразделов: 

а) информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе осуществления муниципального  
контроля (далее - жалоба); 

б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования; 
в) исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается; 
г) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования; 
д) права заинтересованных лиц на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы; 
е) органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

ж) сроки рассмотрения жалобы; 
з) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования. 
 

III. Требования к административным регламентам 
предоставления муниципальных услуг 

 
18. Наименования регламентов определяются Администрацией с учетом 

формулировки, соответствующей редакции положения нормативного 
правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга, и 
наименования такой муниципальной услуги в перечне муниципальных услуг 
и функций. 

19. В регламент включаются следующие разделы: 
а) общие положения; 
б) стандарт предоставления муниципальной услуги; 
в) состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме; 

г) формы контроля за исполнением регламента; 
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д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц; 

е) особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг. 

В административные регламенты не включается настоящий раздел в 
случае, если муниципальная услуга не предоставляется в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг. 

20. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих 
подразделов: 

а) предмет регулирования регламента; 
б) лица, имеющие право на получение муниципальной услуги; 
в) требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе: 
порядок получения информации заинтересованными лицами по 

вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на 
официальном сайте, а также на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций); 

порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг. 

К справочной информации относится следующая информация: 
место нахождения и графики работы органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, его структурных подразделений, предоставляющих 
муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и 
организаций, обращение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны структурных подразделений органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги; 

адрес официального сайта, органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в сети "Интернет", содержащего информацию о порядке 
предоставления муниципальной услуги. 

21. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать 
следующие подразделы: 
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а) наименование муниципальной услуги; 
б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные 
федеральные органы исполнительной власти и органы государственных 
внебюджетных фондов, органы исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации и органы местного самоуправления, а также 
организации, то указываются все органы и организации, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.   

в) описание результата предоставления муниципальной услуги; 
г) срок регистрации запроса заявителя; 
д) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 
предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

е) нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги. 

ж) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и 
иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением 
муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за 
исключением случаев, когда формы указанных документов установлены 
законодательными актами, а также случаев, когда законодательством 
Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих 
документов); 

з) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы 
обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с 
предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений 
к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов 
установлены законодательными актами, а также случаев, когда 
законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма 
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подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных 
документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги; 

и) указание на запрет требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
органов государственной власти, органов местного самоуправления, 
организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами; 

предоставления документов и информации или осуществления действий, 
предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

к) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

л) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких 
оснований следует прямо указать на это в тексте регламента; 

м) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

н) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. В данном 
подразделе указывается размер государственной пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление муниципальной услуги, или ссылка на 
положение нормативного правового акта, в котором установлен размер такой 
пошлины или платы; 

о) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы; 

п) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления таких услуг; 

р) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме; 

с) требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
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заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 
объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов; 

т) показатели доступности и качества муниципальных услуг 
(возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, возможность получения услуги в электронной форме или в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг); 

у) иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме. При определении особенностей предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме указываются виды электронной 
подписи, которые допускаются к использованию при обращении за 
получением муниципальной услуги, в том числе с учетом права заявителя - 
физического лица использовать простую электронную подпись, в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг". 

22. Раздел, касающийся состава, последовательности, действующих и 
планируемых сроков выполнения административных процедур (действий), 
требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме, состоит из 
подразделов, соответствующих количеству административных процедур. В 
начале указанного раздела указывается исчерпывающий перечень 
административных процедур, содержащихся в данном разделе. В данном 
разделе отдельно описывается административная процедура формирования и 
направления межведомственных запросов в органы (организации), 
участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
Описание процедуры должно также содержать положение о составе 
документов и информации, которые необходимы органу, предоставляющему 
муниципальную услугу, и организации, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях, с 
указанием порядка подготовки и направления межведомственного запроса и 
должностных лиц, уполномоченных направлять такой запрос. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

consultantplus://offline/ref=E7487F042638BCDCB788662F2D6DBC9529FDDF3DCEB6DCBEECEF71623E5991AD573EA2E0232223C86069E70218F0B7A0483BE817168A69191Aa2I
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приложении к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги. 

При этом описание каждого действия должно содержать следующие 
обязательные элементы: 

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала 
административной процедуры; 

б) орган местного самоуправления, должностное лицо, ответственные за 
выполнение каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры; 

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры, продолжительность или максимальный срок 
его выполнения; 

г) критерии принятия решений; 
д) результат административного действия и порядок передачи 

результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся 
основанием для начала исполнения следующего административного 
действия; 

е) способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на 
формат обязательного отображения административной процедуры. 

23. Раздел, касающийся форм контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов: 

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений; 

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги; 

в) ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги; 

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций. 

24. Раздел, касающийся досудебного (внесудебного) порядка 
обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, а также их должностных лиц, состоит из следующих 
подразделов: 

а) информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 



13 

DIRECTUM-25360-875006  

(далее - жалоба); 
б) предмет жалобы; 
в) органы местного самоуправления и должностные лица, которым 

может быть направлена жалоба; 
г) порядок подачи и рассмотрения жалобы; 
д) сроки рассмотрения жалобы; 
е) перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим 
законодательством; 

ж) результат рассмотрения жалобы; 
з) порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы; 
и) порядок обжалования решения по жалобе; 
к) право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы; 
л) способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы. 
 

IV. Организация разработки, согласования и утверждения 
административных регламентов 

 
25. Регламент разрабатывается, после включения соответствующей 

функции, услуги в перечень муниципальных услуг и муниципальных 
функций (далее - перечень). 

Перечень формируется и утверждается постановлением Администрации.  
26. Регламент разрабатывается структурным подразделением, органом 

Администрации, на который возложена обязанность по исполнению 
муниципальной функции, предоставлению муниципальной услуги и 
утверждается постановлением Администрации. 

27. Внесение изменений в регламенты осуществляется в случае 
изменения федерального законодательства и законодательства Московской 
области, регулирующего исполнение муниципальной функции и 
предоставление муниципальной услуги, изменения структуры 
Администрации. 

Внесение изменений в регламенты осуществляется в порядке, 
установленном для разработки и утверждения регламентов.  

28. Исполнение Администрацией отдельных государственных 
полномочий субъектов Российской Федерации, переданных им на основании 
действующего законодательства с предоставлением субвенций из бюджета 
субъекта Российской Федерации, осуществляется в порядке, установленном 
регламентом, утвержденным соответствующим государственным органом 
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, если иное не 
установлено действующим законодательством. 
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29. При разработке регламентов Администрацией предусматривается 
оптимизация (повышение качества) исполнения муниципальной функции, 
предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

а) упорядочение административных процедур (действий); 
б) устранение избыточных административных процедур (действий); 
в) сокращение срока исполнения муниципальной функции, 

предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения 
отдельных административных процедур (действий) в рамках исполнения 
муниципальной функции, предоставления муниципальной услуги.  

г) ответственность должностных лиц Администрации за несоблюдение 
ими требований регламентов при выполнении административных процедур 
(действий); 

д) осуществление отдельных административных процедур (действий) в 
электронной форме. 

30. Проект регламента размещается на официальном сайте 
Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 
(далее - сеть "Интернет") на период 30 календарных дней, в течение которого 
заинтересованными лицами в Администрацию могут быть направлены 
мотивированные предложения, а также заключения независимой 
антикоррупционной экспертизы. 

31. В случае если нормативным правовым актом, устанавливающим 
конкретное полномочие Администрации, предусмотрено утверждение 
отдельного нормативного правового акта, предусматривающего порядок 
осуществления такого полномочия, наряду с разработкой указанного порядка 
подлежит утверждению регламент по осуществлению соответствующего 
полномочия. 

При этом порядком осуществления соответствующих полномочий не 
регулируются вопросы, относящиеся к предмету регулирования регламента в 
соответствии с настоящим Порядком. 

32. Утвержденные регламенты размещаются на официальном сайте 
Администрации, а также подлежат опубликованию в порядке, 
предусмотренном для обнародования нормативных правовых актов в 
соответствии с Уставом городского округа Чехов. 
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